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Zarzadzenie Nr 25/2016
Rektora Akademii Muzycznej im. Karola Lipinskiego we Wroclawiu
z dnia 21 wrzes$nia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 oraz art. 4d ust 1 pkt 1-3 ustawy —
Prawo zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572 z p6zn. zm.) oraz § 30 ust. 1 i § 31 ust. 1 Statutu
Akademii Muzycznej im. Karola Lipinskiego we Wroclawiu zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ w Akademii Muzycznej im. Karola Lipifiskiego we Wroctawiu Regulamin
udzielania zamo6wien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4
pkt 8 oraz art. 4d ust 1 pkt 1-3 ustawy — Prawo zamowien publicznych w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 15/42/2009/2010 Rektora Akademii Muzycznej im. Karola
Lipinskiego we Wroclawiu z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania Zamoéwienr Publicznych w Akademii  Muzycznej im. Karola Lipinskiego
we Wroclawiu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia

Nr 25/2016

Rektora Akademii Muzycznej

im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu
z dnia 21 wrzesnia 2016 r.

w sprawie Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej
w art. 4 pkt 8 oraz

art. 4d ust 1 pkt 1-3 ustawy — Prawo
zamowien publicznych

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 ORAZ ART. 4d UST 1 PKT 1-3 USTAWY -

PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Regulamin udzielania zamoéwierr publicznych, zwany dalej ,regulaminem”, okresla

zasady funkcjonowania systemu zaméwienn w Akademii Muzycznej im. Karola Lipinskiego,
zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164 z p6ézn. zm.), ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 885 z pozn. zm.) oraz aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie wyzej
wymienionych ustaw.

§1
Definicje
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajacym lub Akademii - nalezy przez to rozumie¢ Akademig¢ Muzyczng

2)

4)

5)

6)

9)

im. Karola Lipifiskiego we Wroctawiu reprezentowang przez Rektora lub osoby przez
niego upowaznione,

Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne, komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Akademii Muzycznej im. Karola
Lipinskiego we Wroctawiu okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Akademii
Muzycznej im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu,

Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Akademii Muzyczne
im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu,

Osobie upowaznionej - nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktére na mocy udzielonego
przez kierownika zamawiajgcego upowaznienia/petnomocnictwa, otrzymaty stosowne
uprawnienia w zakresie udzielania zaméwien publicznych,

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z p6zn. zm.),

Zamoéwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane
miedzy zamawiajagcym a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane,

Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamoéwienia publicznego, zlozyta oferte lub zawarta umowg w sprawie zamowienia
publicznego,

Whnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Akademii
Muzycznej im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu sktadajace zapotrzebowania na
zamowienia publiczne,

Planie zamowien Akademii — nalezy przez to rozumieé¢ sporzadzony na zasadach
okreslonych w regulaminie roczny plan zaméwien publicznych Akademii Muzycznej
im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu,

10) Planie zamoéwien jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec sporzadzony

na zasadach okreslonych w regulaminie roczny plan zaméwien publicznych jednostki
organizacyjnej Akademii Muzycznej im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu,

11) Wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamdwienia, ustalong przez

zamawiajacego z nalezyta starannoscia, bez podatku od towarow i ustug (VAT).



§2
Zasady ogodlne
Regulamin stosuje sie do wudzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 oraz art. 4d ust. 1 pkt 1-3 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164
Z pozn. zm.), zwanych dalej ,zamoéwieniami”.
Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych nakfadow.
Zamowienia wspoffinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéow
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien i zgodnie z odrebnymi zarzadzeniami okreslajacymi procedury
zawierania uméw dla zadan objetych danym projektem
Czynnoéci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnosé i obiektywizm.
Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest za posrednictwem
elektroniczne] platformy katalogéw produktow (eKatalogi).

§3
Planowanie zamoéwien

W celu udzielania zamoéwienn dokonuje sie bilansowania zamoéwien publicznych
w skali Akademii i w skali roku budzetowego.
Plany zaméwienn nalezy sporzadzic w oparciu o przewidywane potrzeby jednostki
organizacyjnej wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Do 15 grudnia kazdego roku kierownicy jednostek organizacyjnych skiadajg do
specjalisty ds. zaméwien publicznych plany zamoéwiert na dostawy i ustugi jednostki
organizacyjnej na nastepny rok budzetowy. Dziat Inwestycji i Remontdéw przekazuje
centralny plan robét budowlanych do specjalisty ds. zamoéwien publicznych po jego
zatwierdzeniu. Plany zaméwien publicznych nalezy przekaza¢ w formie pisemnej oraz w
formie elektronicznej.
Na podstawie ztozonych planéw specjalista ds. zaméwien publicznych sporzadza,
wterminie do 15 stycznia kazdego roku, plan zamoéwien publicznych Akademii
i przekazuje go do zatwierdzenia przez Rektora lub osobg upowazniong
Zmiany planéw zaméwien jednostki organizacyjnej dokonywane sg w uzasadnionych
wypadkach po zatwierdzeniu przez osobg upowazniong wprowadzane s3 do planu
zamowien Akademii przez specjaliste ds. zaméwien publicznych.

§4
Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia i wszczecie procedury

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia jednostka organizacyjna szacuje

z nalezytg starannosécig warto$é zamaéwienia, w szczegélinosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Szacunkowa warto$é zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 3, przy zastosowaniu

co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie 12 miesigcy
poprzedzajacych moment szacowania wartoéci zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;



3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Giéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci roboét

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki

stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie

szacunkowej wartosci zamodwienia sg w szczegodlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zambdwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania warto$ci zamoéwienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamdwienia w celu ominigcia
obowiazku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.
W przypadku zaméwien o wartosci szacunkowej, dla ktorych istnieje obowigzek
stosowania przepiséw ustawy, kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani
przekazaé specjaliécie ds. zamoéwien publicznych dokumentacje potwierdzajgca
szacowanie wartoéci zaméwienia, opis przedmiotu zamoéwienia, opis kryteriow wyboru
wykonawcy (zgodnie z § 5 ust. 5 Regulaminu), warunki realizacji zaméwienia oraz
projekt umowy zaakceptowany przez radce prawnego.

Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku

przez jednostke organizacyjng do kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez

niego osoby — wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo - finansowym, wniosek podlega

zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobg.

§5
Wybér wykonawcy
Czynnoé¢ wyboru wykonawcy przeprowadza jednostka organizacyjna w jednej lub
w kilku nastepujacych formach:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjainych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcéw  z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej zamawiajacego.
Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest
obowigzkowe w przypadku udzielania zaméwienia o wartosci przekraczajacej kwote
5 000 zt jednorazowo.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zaméwienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamoéwienia,
4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria,
odnoszace sie do przedmiotu zaméwienia w szczegdlnosci:
1) jako$é,
2) funkcjonalnos¢,



—

3) parametry techniczne,

4) aspekty Srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploataciji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamdwienia,

10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§6

Udzielenie zamowienia
Zamoéwienia udziela sig wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Po dokonaniu wyboru wykonawcy, jednostka organizacyjna skiada do kierownika
zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby zestawienie przeprowadzonych
czynnoéci zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do Regulaminu wraz 2z dokumentacja
z przeprowadzonej czynnoéci wyboru wykonawcy.
Po dokonaniu akceptacji zatacznika nr 5 przez kierownika zamawiajgcego lub
upowazniong przez niego osobg, komodrka wnioskujgca przygotowuje projekt umowy
i przekazuje go do akceptacji radcy prawnego.
Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.
Wymdg zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umoéw, dla ktérych przyjetg
praktyka jest zawieranie umowy bez zachowania formy pisemnej lub w drodze wymiany
dokumentéw (np. zakup biletéw, zlecenie standardowych ustug, zamowienie
standardowych dostaw). W takim przypadku, nalezy uprawdopodobni¢ zawarcie umowy,
w szczegdlnosci poprzez przedstawienie na potwierdzenie zawarcia umowy dowodu
ksiggowego w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci. Zamawiajacy jest zobowigzany
do potwierdzenia zakresu zamowienia, w szczegblnoéci poprzez zachowanie
dokumentacji dotyczacej zlecenia zamoéwienia, w tym zapytania ofertowego, oferty,
zlecenia, zamowienia. W przypadku szkolen Zamawiajacy jest zobowigzany do
zachowania programu szkolenia (dopuszczalny jest wydruk z dokumentéw w wersji
elektronicznej).
Umowe sporzadza sie co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, na
kolejno numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.
Na pisemng prosbe Wykonawcy, ktory odpowiedziat na zapytanie ofertowe Zamawiajacy
przesyta informacje o wyniku postepowania.

§7

Zasady dokumentacji
Dokumentacje postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych prowadzi si¢ w formie
pisemne;j.
Jednostka organizacyjna dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zamowienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamoOwienia w sposob
pozwalajgcy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 2
Regulaminu.
Jednostka organizacyjna jest zobowigzana prowadzic rejestr zamowien udzielonych na
podstawie wylgczer obowigzku stosowania ustawy okreslonych w art. 4 pkt 3,7 i 8 oraz
art. 4d ust 1 pkt 1-3 ustawy zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do Regulaminu.



—

Specjalista ds. zamoéwien publicznych prowadzi rejestr zamoéwienn publicznych, do
ktorych stosuje sie przepisy ustawy — wzor stanowi zatgcznik nr 3 - oraz ewidencje
postepowan udzielonych na podstawie art. 4 pkt. 8 oraz art. 4d ust 1 pkt 1-3 — wzor
stanowi zatgcznik nr 4.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 przechowuje
Jednostka organizacyjna przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia, chyba
ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

§8
Odstapienie od stosowania Regulaminu
Postanowiern Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien:
1) w przypadku ktérych zachodzi co najmniej jedna z okolicznosci okreslonych
w art. 67 Ustawy oraz do zamoéwien o tgcznej wartosci nie przekraczajgcej
5 000,00 zt netto w skali roku,
2) okreslonych w art. 4 ust. 3 lit. h Ustawy oraz zaméwien zwigzanych z produkcja
i publikacjg materiatébw ogtoszeniowych i reklamowych w Srodkach masowego
przekazu, jezeli ich wartos¢ nie przekracza 5 000,00 zt netto jednorazowo.
W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego
upowazniona moze podjgé decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu,
z zastrzezeniem postanowien ust. 3 i 4.
Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, dokumentuje sie
w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy
w szczegolnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania
Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zamoéwienia.
Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, 2 i 3, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych,
w szczegodlnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych i dokumentow okreslajgcych sposdb udzielania zaméwien
wspoéftfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§9

Przepisy koricowe
Regulamin obowigzuje wszystkie jednostki organizacyjne Akademii.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie ma ustawa
Prawo zamoéwien publicznych, przepisy wykonawcze do tej ustawy i inne przepisy
wewnetrzne Akademii.
W zakresie zgodnym z ustawg Prawo zamoéwien publicznych, za zgodg Rektora lub
osoby upowaznionej, w pracach zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego moga bra¢ udziat osoby nie bgdace
pracownikami Akademii.

Zatgczniki:

AWM~

S

Plan zaméwien publicznych (wzér) — zatgcznik nr 1

Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego (wzor) — zatgcznik nr 2

Rejestr zaméwieri publicznych do ktérych stosuje sie przepisy ustawy (wzér) — zatgcznik nr 3

Ewidencja postepowari udzielonych na podstawie art. 4 pkt. 8 oraz art. 4d ust 1 pkt 1-3 (wzdr) — zafgcznik
nr4

Zestawienie przeprowadzonych czynnosci dla udzielenia zaméwienia publicznego ponizej kwoty okres$lonej
w art. 4 pkt 8 ustawy (wzor) —zatgcznik nr 5

Rejestr zaméwien udzielonych na podstawie wytgczeri obowigzku stosowania ustawy okre$lonych w art. 4
pkt 3,7 i 8 oraz art. 4d ust 1 pkt 1-3 (wzor) — zatgcznik nr 6
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

ZNnak SPIraWY: ...ooveiiiiiiniineiiianeinennn

WNIOSEK
w sprawie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o warto$ci ponizej/powyzej
30 000 euro /209 000 euro/ 5 225 000 euro

1. Numer klasyfikacji zamowienia (CPV): ...
2. Przedmiot zaméwienia:

.......................................................................................................................................................................

3. Pozycja z planu zaméwien publicznych Nr. ...................... /poza planem*
4, Wymagany termin realizacji ZamOWICNIa: .......coovinieiiniiiiinniaes
5. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia (netto): ................ zl, Euro ......cocceeennenn.
wg kursu 4,1749
nalezny podatek VAT: ........... %
warto$¢ zamowienia (brutto): ... zt
zostata okreslona na POASTAWIE: .......ccovverieimiiiiieine e
DIZEZ wevoorierieeeeeriieieeinneeeanesirnaness Wdniu ..o
6. Proponowany tryb udzielenia zamowienia publicznego —art. .......... ust. ........ pkt

7. Powody zastosowania trybu udzielenia zamowienia innego niz przetarg nieograniczony lub

ograniczony:
8. Proponowane wadium W KWOCIE: ..coevrveinieriininiiniiienns
Whnioskodawca Zatwierdzam w zakresie
zabezpieczenia $rodkéw finansowych:
(data i podpis) (data i podpis)

Specjalista ds. Zamowien Publicznych

(data i podpis)

*) niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis)
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu

Zestawienie przeprowadzonych czynnosci

1. W zwigzku z koniecznoscig udzielenia zaméwienia na (roboty budowlane, dostawy, ustugi)*

...................................................................................................................................

podjeto nastgpujgce czynnosci:

2. Wdniu............... zwrécono sie (telefonicznie, faxem, emailem, zamieszczono ogloszenie na stronie
internetowej, zebrano oferty ze stron internetowych)* do (minimum 3) Wykonawcdow z zapytaniem
ofertowym:

1) 110 3 17 SR

2) 1§10 ¢ ¥ VU
3) D 0 P PP
4) firma................L e e e e et et

3. Do ustalonego w zapytaniu terminu otrzymano ......... odpowiedzi w formie (telefonicznej, faxem,

emailem)*

1) firma.. .o cena

2) firma.. .o cena........

3) firma. . [T T R
4y firma......ooo (V1531 R

(oferty w zataczeniu)

4. Postanowiono do wykonania zamdwienia wybra¢ firme:

..............................................................................................................................

5. Forma udzielenia (zamdwienie, umowa)*

.....................................................

.............................................

(podpis kierownika jednostki)

*niepotrzebne skreslic
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